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VII - coordenar e supervisionar as atividades de aquisigdo,
distribuigdo, conservagdo, tombamento, utilizacdo e alienagdo de
veiculos pertencentes ao patriménio da Instituicdo, bem como
aqueles eventualmente alugados;
VIII - articular com os 6rgédos do Sistema Estadual de Seguranca
Publica, Secretaria de Estado de Administragéo e outros érgéos,
com o objetivo de assegurar a integragdo sistematica das normas
vigentes relativas a Administragdo Publica;
IX - manter o Superintendente informado sobre a sua aérea de
atuacao;
X - desempenhar outras atividades correlatas e/ou atribuidas, de
acordo com os objetivos e fungbes do 6rgdo.

SUBSEGAO I

DO PROTOCOLO-GERAL

Art. 42. Ao Nucleo de Apoio Logistico compete a coordenagdo do
protocolo-geral, com as seguintes atribuigdes:
I - realizar o controle de entrada e saida, registro e tramitagéo de
documentos na SUSIPE, formalizando processos;
II - monitorar a tramitagdo dos processos;
III - receber e distribuir as correspondéncias e outros
expedientes enderecados a SUSIPE, encaminhando-os aos seus
destinatarios;
IV - informar aos interessados a localizagdo dos processos em
tramitagdo.

SUBSEGAO II

DO CONTROLE DO ATENDIMENTO

Art. 43. Ao Nucleo de Apoio Logistico compete o controle do
atendimento ao publico com as seguintes atribuigdes:
I - coordenar, executar e avaliar as atividades de atendimento
ao publico;
1I - controlar a circulagéo de visitantes e usuarios nas instalagdes
da Instituicdo;
III - monitorar o funcionamento do reldgio de ponto do prédio da
sede da Instituigao;
1V - fazer cumprir os horarios estabelecidos pelo Superintendente
para funcionamento do 6rgdo;
V - informar a Assessoria de Seguranca Institucional sobre
pessoas ou situagdes que de qualquer forma perturbem o regular
funcionamento dos servigos da Autarquia ou fatos que atentem
contra a seguranca das instalagGes ou areas da Instituigdo.

SUBSECAO III

DO ARQUIVO-GERAL

Art. 44. Ao Nucleo de Apoio Logistico compete a administragdo
do arquivo-geral da autarquia, com as seguintes atribuigdes:
I - executar normas de controle e arquivamento do acervo
documental da Instituicdo;
II - participar do Sistema Estadual de Arquivo, gerando
informagbes para manter atualizado o banco de dados
disponivel;
III - realizar o arquivamento de inquéritos policiais, Termos
Circunstanciados de ocorréncia, processos administrativos e
sindicancias, bem como, outros documentos encaminhados pelos
diversos setores da Instituigao;
IV - conferir, numerar, rubricar, distribuir e controlar a entrada,
movimentagdo interna e saida de documentos;
V - observar o disposto nas normas do Conselho Nacional de
Arquivos, quanto a sistematica de guarda, preservagdo e
eliminagdo de documentos;
VI - prestar informagdes ou atender a requisigao sobre processos
e documentos, quando solicitado por autoridade competente;
VII - assegurar a estrita inviolabilidade dos arquivos;
VIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou atribuidas,
de acordo com os objetivos e as fungbes do 6rgéo.

SUBSEGAO IV

DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;I\O

Art. 45. A Divisdo de Tecnologia da Informacdo, diretamente
subordinada ao Nucleo de Apoio Logistico, compete:
I - planejar, controlar e supervisionar as atividades de
desenvolvimento e manutengdo de sistemas, administracdo de
rede, suporte, producdo e treinamento em informatica;
II - desenvolver os trabalhos de analise, desenvolvimento,
implantagdo e manutengdo de sistemas aplicativos;
I1I - garantir a integracdo da rede local da unidade com a intranet
e internet, bem como controlar o acesso de seus respectivos
usuarios;
IV - gerenciar e dar manutengao aos servigos de informagao via
rede de computadores (acesso remoto) mantidos pela unidade;
V - acompanhar e controlar a instalagdo e a manutengdo de
aplicativos e componentes da infra-estrutura de informatica,
bem como respectiva documentagdo técnica, distribuigdo,
remanejamento e desativagdo, no ambito interno da SUSIPE;

VI - implementar politica de treinamento ao usuario de
informatica;
VII - propor programas de treinamento para usuarios

administradores de sistema e servidores da area de informatica,
conforme as necessidades observadas pelos seus membros;

VIII - planejar e propor aquisigdo de equipamentos e programas
de informatica e de rddio comunicagdo compativeis com o
sistema Integrado de Seguranga Publica do Estado;
IX - gerenciar processo de celebragdo de convénio com outras
entidades para fornecimento de informages, bem como
acompanhar os contratados com terceiros;
X - controlar atividades relativas a administracdo e operagéo
de equipamentos de informatica e o controle da qualidade dos
produtos obtidos;
XI - orientar e fiscalizar a correta utilizagdo dos equipamentos de
radio comunicagdo, em conformidade com as normas vigentes
no territério nacional;
XII - comunicar a autoridade competente da Superintendéncia, a
utilizacdo inadequada de equipamentos de radio comunicacgoes,
que venham comprometer ou danificar o equipamento;
XIII - elaborar e alimentar os perfis de dados estatisticos das
unidades prisionais, bem como promover o levantamento de
seus respectivos custos;
XIV - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sistematizagéo
de informacdes, estatistica e acompanhamento de dados
criminais e programas de Controle Penitenciario a nivel estadual
e nacional, conforme diretrizes do DEPEN;
XV - propor, desenvolver e implantar ampliaces na rede local da
unidade e na ligagdo com o INFOPEN;
XVI - garantir a integridade dos dados dos usuarios da rede local
da unidade, gerenciando e propondo politicas de seguranga;
XVII - produzir e distribuir documentos e informagGes inerentes
as aplicagOes da area;
XVIII - apresentar relatério semestral de atendimentos (nimero,
tipo de atendimentos, bem como tempo médio entre chamadas e
atendimentos e funcionarios envolvidos);
XIX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou atribuidas,
de acordo com os objetivos a missdo e fungdes do érgdo.
SUBSECAO V

DA DIVISAO DE TRANSPORTES
Art. 46. A Divisdo de Transporte, cujo titular devera ter curso de
graduacdo completo, subordinada ao Nucleo de Apoio Logistico,
tem como atribuigdes:
1 - administrar os veiculos de transportes, da Superintendéncia,
mantendo-os em conformidade com o estabelecido no Cddigo de
Transito Brasileiro;
II - proceder a manutencdo da frota, incluindo servigos de
funilaria e pintura, para recuperacdo de veiculos sinistrados ou
desgastados pelo uso;
III - administrar contratos de fornecimento de pegas e
combustiveis, servicos de terceiros e locacdo de veiculos;
1V - vistoriar periodicamente a frota de veiculos considerando os
cuidados basicos quanto a manutengdo e conservagao;
V - acompanhar e avaliar o consumo de combustivel e a
quilometragem dos veiculos utilizados pela Instituicéo;
VI - providenciar a legalizagdo dos veiculos nos 6rgéos oficiais.
VII - comunicar ao Diretor do Nucleo de Apoio Logistico qualquer
irregularidade ocorrida em sua area de atuagéo;
VIII - propor a alienagdo dos veiculos considerados inserviveis;
IX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou atribuidas,
de acordo com os objetivos e as fungdes do 6rgéo.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 47. A Divisdo de Material e Patriménio, diretamente
subordinada ao Nucleo de Apoio Logistico, compete:
I - programar, coordenar, avaliar, normatizar e operacionalizar
as atividades relativas ao Almoxarifado, controle e conservagao
do material e patrimdnio e seu registro, inclusive o imobilidrio
do 6rgédo;
II - proceder o levantamento anual das necessidades de compras
de material de consumo e permanente do Org&o;
III - elaborar programacdo anual para a aquisicdo, guarda e
distribuicdo de bens materiais para as diversas unidades da
Superintendéncia do Sistema Penitenciario do Estado do Para;
IV - observar o fiel cumprimento de procedimentos de recebimento
e aquisicdo de materiais, quanto as especificagbes, quantidades
e demais itens estabelecidos em contrato;
V - realizar o recebimento, tombamento e controle da distribuigdo,
guarda e conservacgédo de todo o material do 6rgdo, sejam ele de
consumo ou permanente;
VI - acompanhar o desempenho dos fornecedores quanto a
entrega mensal de mercadorias;
VII - orientar os diversos setores responsaveis na estocagem
apropriada do material zelando pela conservagao.
Subsegdo VII
Do Grupo de Trabalho do Setor de Compras
Art. 48. Ao Grupo de Trabalho do Setor de Compras, subordinada
a Divisdo de Material e Patriménio do Nucleo de Apoio Logistico,
compete:
I-elaborar mapas comparativos de pregos e outros levantamentos
solicitados pela Comissdao Permanente de Licitagdo;

IT - manter organizado e atualizado cadastro de fornecedores;
III - elaborar demonstrativo dos bens patrimoniais alocados nos
diversos setores da SUSIPE;
IV - analisar e preparar PRD - Pedido de Realizagdo de Despesas,
e acompanhar as contas publicas;
V - preparar “PRD” - Pedido de Realizagdo de Despesas ou
“SE” - Solicitagdo de Empenho “SE” de materiais, contratos ou
servigos;
SUBSECAO VIII
DO GRUPO DE TRABALHO DO SETOR DE ALMOXARIFADO
Art. 49. Ao Grupo de Trabalho do Setor de Almoxarifado,
diretamente subordinado a Divisdo de Material e Patrimdnio, do
Ndcleo de Apoio Logistico, compete:
I - coordenar, executar e fiscalizar os servigos de recebimentos e
conferéncia dos materiais, confrontados os dados da nota com o
pedido e verificando a qualidade e quantidade dos mesmos;
II - classificar, especificar e padronizar os materiais e
equipamentos;
111 - fiscalizar a entrada e saida de materiais do almoxarifado;
1V - proceder a reposicao dos materiais de acordo com os limites
de estoques maximos e minimos;
V - organizar o armazenamento de materiais e produtos,
identificando-os e determinando sua acomodacdo de forma
adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;
VI - orientar na conservagao do material estocado, providenciando
as condigOes necessarias para evitar deterioragdo e perda;
VII - proceder o registro dos materiais e das atividades
realizadas para facilitar consultas e a elaboragdo dos inventarios
e relatoérios;
VIII - coordenar e orientar no levantamento dos materiais
estocados ou em movimento, verificando periodicamente os
registros e outros dados pertinentes para obter informagdes
exatas sobre a situagdo real do almoxarifado;
IX - coordenar, orientar e fiscalizar o atendimento das requisigoes
de materiais e equipamentos.
SUBSECAO IX
DO GRUPO DE TRABALHO DE SETOR DE PATRIMONIO
Art. 50. Ao Grupo de Trabalho do Setor de Patrim6nio, diretamente
subordinado a Divisdo de Material de Consumo do Nucleo de
Apoio Logistico, compete:
I - elaborar e implementar os procedimentos relativos a
tombamento, registro e inventario de bens mdveis, mantendo
atualizado o cadastro de bens patrimoniais;
II - distribuir e controlar os bens materiais para as diversas
unidades da SUSIPE;
III - controlar a movimentagdo fisica dos bens mdveis, expedindo
termos de responsabilidade/movimentacao;
IV - providenciar a transferéncia, o recolhimento e a baixa dos
bens inserviveis;
V - manter sob sua guarda documentagdo relativa aos bens
patrimoniais;
VI - organizar, em parceria com a Secretaria de Obras, o acervo
de documentos dos imoéveis para viabilizagdo dos projetos.
SUBSECAO X
DA DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
Art. 51. A Divisdao de Engenharia e Arquitetura, cujo titular
deverd ter curso de graduagdo completo em Engenharia ou
Arquitetura, subordinada ao Nucleo de Apoio Logistico, tem
como atribuigdes:
I - promover levantamento técnico dos imodveis pertencentes a
Superintendéncia;
II - elaborar
hidrossanitarios;
III - elaborar layout;
1V - fazer o acompanhamento técnico das obras em execucgdo;
V - promover levantamento quantitativo e qualitativo dos
moveis, aparelhos eletronicos e elétricos pertencentes a
Superintendéncia;
VI - manter arquivados os projetos arquitetdnicos e elétricos dos
imdveis da Instituigdo;
VII - supervisionar e fiscalizar a execugdo de projetos de
engenharia;
VIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou atribuidas,
de acordo com os objetivos e as fungbes do 6rgéo.
SUBSECAO XI
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
Art. 52. A Divisdo de Servigos Gerais, diretamente subordinada
ao Nucleo de Apoio Logistico, compete:
I - realizar estudos, pesquisas referentes a custos de produgao
de servigos;
II - executar e/ou supervisionar as atividades de limpeza, higiene
e vigilancia nas instalag@es fisicas da Instituicdo;
III - distribuir, controlar e acompanhar a movimentagdo de
processos, expedientes, correspondéncias ou outros documentos
de responsabilidade da Instituicdo;
1V - coordenar, controlar e acompanhar a execugdo das atividades

projetos  arquiteténicos, elétricos e



